
 

 

 

  

 WORD سلسلة دروس الـ

  5الدرس 
 word ادراج قائمة منسدلة في مستند
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 1 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 

 

 

  WORD سلسلة دروس الـ

  5الدرس 

 word ادراج قائمة منسدلة في مستند

 

 نلتقيكم اليوم بدرس جديد من دروس الوورد

  ائمة منسدلة في مستندات الوورد لاستخدامها في الاستبيانات وادخال البياناتطريقة ادراج ق

 نبدأ على بركة الله

 

 ح مستند الوورد ثم ملف ثم خياراتنفت
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 2 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم من النافذه الجديدة نختار المطور ثم موافق

 
 يظهر تبويب جديد بأسم المطور في التبويبات الرئيسية في الوورد
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 3 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 نضغط على التبويب لتظهر كل عناصره واهم قوائمه هي عناصر التحكم

 والذي سيكون كل عملنا بهذه العناصرثم نكتب الذي نحتاجها لغرض ادراج قائمة منسدلة عليها

 تحتوي على الخيارات التي نقوم بادخال البيانات عليها

 
 نقوم بالضغط بالماوس امام الكلمة المراد ادخال البيانات علها

 ثم نختار عنصر التحكم في القائمة المنسدلة ليظهر لنا حقل اختيار العنصر

 ثم نعلم على النقاط الثلاثة الموجوده في هذا الحقل لتنشيط الخصائص كما في الصورة التالية

 ناصرثم خصائص لتظهر لنا نافذة ادراج الع
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 4 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 في الحقل المؤشر في الصورة ثم موافق ذكر على اضافة تظهر لنا نافذه صغيرة نقوم بدراج كلمة نضغط

 
  ثم موافق انثى وايضا من اضافة ثم كلمة
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 5 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

  نستطيع ان نقوم باختيار التنسيقات للعناصر التي تم اختيارها الان

  من نفس النافذه نضغط على نمط جديد لتفتح لنا نافذه التنسيقات كاللون ونوع الخط والحجم

 
 من هذه النافذه نستطيع اضافة التنسيقات على العناصر التي تم اختيارها

 ر اللون واحجم الخط ونوع الخط كما في الصورة التالية ثم موافقمثل اختيا

 وهذا نستطيع استخدامه مع كل العناصر التي تم ادراجها
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 6 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم موافق لحفظ ما تم ادراجه من العناصر والتنسيقات

 
 عندما نريد اختيار العناصر كل ماعليك هو الضغط على السهم الصغير على شكل مثلث صغير

  ثم اختيار العصر المطلوب ادراجه
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 7 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 بعد اختيارنا للعنصر يظهر كما في الصورة

 
  وهكذا نعمل مع جميع العناصر الاخرى في المستند وادخال البيانات عليها

 ونستطيع اضافة اي حالة اخرى نحتاجها في المستند وهنا عناصر الحالة الاجتماعية
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 8 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 وهنا اختيار الدولة

 
 اختيار عناصر التاريخ تختلف عن ما سبقها وهنا يجب الانتباه الى هذه النقطة

 نضغط بالماوس امام تاريخ التولد ثم نختار عنصر التحكم بالتاريخ فقطهنا 
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 9 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ليظهر لنا بهذا الشكل ونقوم بادخال البيانات فيها من القائمة الظاهرة في الصورة

 افة تاريخ الميلادثم بالاسهم الزرقاء الصغيرة في القائمة التي ظهرت نعود الى تاريخ سابق لاض

 
 هكذا تم ادراج كل البيانات التي نحتاجها في المستند

  الى هنا انتهينا من الموضوع

  اتمنى ان ينال احسانكم

 نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله

 

 ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع

 فمـــا كان فــيه من صـــواب فــهـــو فضـــل من اللـــه ومــاكان فــيه من خطـــأ

 فمـــني ومـن الشــــيطان وأســــتغفر اللــه مــنه وأتـــوب إلــــيه

 

 الموضوع في منتديات زيزووم
  word/ادراج قائمة منسدلة في مستند 5الدرس  / WORDسلسلة دروس الـ
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